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ABSTRAK
A. Kesimpulan
Dari berbagai pembahasan yang telah diuraikan dalam bab-bab terdahulu, maka dapat ditarik beberapa kesimpulan, yaitu:
1. Sekretaris pada Asisten Keistimewaan Aceh, Pembangunan dan Ekonomi Sekretariat Daerah Aceh, sangatlah diperlukan karena
tanpa sekretaris seorang pimpinan tidak dapat menyelesaikan tugas-tugas dengan lancar. Tugas-tugas sekretaris pada Asisten
Keistimewaan Aceh, Pembangunan dan Ekonomi Sekretariat Daerah Aceh antara lain menangani surat masuk dan surat keluar
menggunakan buku agenda, memilah-milah jenis surat, mengantar surat, menerima telepon, menerima tamu, mengatur perjalanan
dinas, mengatur perlengkapan kantor, mengatur jadwal pimpinan.
2. Peran sekretaris pada kantor Sekretariat Daerah Aceh selain membantu meringankan tugas pimpinan, juga sebagai jembatan
penghubung antara tamu, relasi atau karyawan yang ingin bertemu dengan pimpinan, dan sebagai humas yang harus mengerti
bagaimana menghadapi setiap orang yang datang.
3. Seorang sekretaris, mempunyai tanggung jawab yang cukup besar yaitu meningkatkan dan mempertahankan citra atasan, dalam
hal ini sekretaris dituntut untuk selalu menjaga nama baik atasan dalam hal apapun baik dalam lingkungan perusahaan maupun di
luar lingkungan Kantor.
4. Pelaksanaan tugas- tugas pada kantor Sekretariat Daerah Aceh sudah memenuhi kriteria yang sangat baik dan teliti dalam
menyelesaikan
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pekerjaannya, seperti: Mengelola surat-surat masuk dan surat-surat keluar, menerima tamu, mempersiapkan rapat, menerima
telepon atau menelepon, menata arsip dan mengatur jadwal acara kegiatan pimpinan.
B. Saran
Penulis ingin memberikan beberapa saran, yaitu:
1. Seorang sekretaris profesional harus bisa mengatur waktu agar bisa menyelesaikan pekerjaan dengan lancar dan tepat waktunya.
2. Seorang karyawan bila keluar kantor sebaiknya memberitahukan kepada karyawan lain yang berada di tempat ke mana perginya.
3. Sebaiknya sekretaris tidak meninggalkan ruangan kantor selama pimpinan tidak berada di tempat, agar tidak mengakibatkan
terhambatnya aktivitas di Sekretariat Daerah Aceh.
